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廊坊润能燃气设备有限公司

年度优秀员工评选方案

一、目的

为了表彰先进，树立楷模，形成以激励先进、鞭策后进、学习榜

样、人人争先进的的良好企业文化氛围，不断增强企业的凝聚力和向

心力，激发全员的工作热情，鼓励员工全身心的投入工作当中，特拟

定本方案。

二、评选原则

遵循公开透明，客观公正，竞争择优，严谨严格的原则。

三、组织与执行

1、人事行政部

人事行政部是年度评优活动的归口管理部门，负责评优方案、评

选标准的制定，评优活动的监督及组织实施，评优材料的审核，评优

结果的汇总和申报，评优申诉的处理和协调，评优项目及获奖人员的

档案及信息管理。

2、各部门

各部门是评优活动的具体实施部门，负责本部门优秀人员及团队

的评选实施，并按时提报优秀事迹及材料。

四、奖项设置及名额分配
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各奖项评选比例

奖项名称

部门及奖项数量

个人奖项 团队奖项

优秀员

工

质量标

兵

岗位能

手

优秀班

组长

全勤

奖

卓越

绩效

奖

总经

理特

别奖

5S管

理先

进团

队

增产

创优

团队

卓越

团队

精英

班组

奖金金额（元） 1000 800 800 1000 800 1500 5000 1500 1500 1500 1500

奖项

数量

及各

部门

人数

比例

制造中心一线 5.0% 5.0% 5.0%

1 名

不限 1名 不限 1个 1个 1个 1个

质量管理部一线 5.0% 5.0% 5.0%

采购仓储部一线 7.5% 7.5%

质量管理部二线 15%

制造中心二线 15%

采购仓储部二线 15%

人事行政部 15%

人事行政部一线

（食堂门卫保洁维

修）

销售服务部 15%

产品开发部 15%

经营管理部 15%

五、评选标准

（一）、个人奖项

1、优秀员工

（1）评选对象：截止评选年度 12 月 31 日止，司龄一年及以上的正

式员工（不含副主任及以上职务人员）。
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（2）申报条件

 一线员工个人年度考核班组内排名前五，二线员工评选年度内历

月考核平均成绩大于部门平均成绩（适用于年度内调岗人员调动

前后部门）；

 工作积极主动，热爱本职工作，工作业绩突出，综合表现良好；

 本年内没有受到过客户和同事投诉，无公司内部通报以上处分和

处罚。

（3）评选方式

 按人员比例分配到各部门/各线组，通过个人考勤、处罚情况、个

人年度考核名次筛选候选人；

 部门/班组内符合条件人数高于分配名额的，则由部门/班组内投票

产生。

2、质量标兵

（1）评选对象：截止评选年度 12 月 31 日止，一线正式员工。

（2）申报条件

 工作期间无不良质量记录，工作中严格按作业指导书（检验标准）

进行操作，熟悉产品的标准及相关要求；

 能够发现生产（检验）过程中存在的质量问题，进行质量异常分

析，并及时采取有效措施，降低质量风险；

 提出过科学、合理、可行的技术工艺改进方案；提出过质量控制
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的可行方法，并实践证明有一定改善作用的。

（3）评选方式

 制造中心：对质量追溯汇总表中自检、互检中发现的质量问题个

数进行排名，按否决项进行筛选，不进行投票；

 质检科：按技能测试进行筛除后，按发现月度错漏检记录进行排

名。

3、岗位能手

（1）评选对象：截止评选年度 12 月 31 日止，一线正式员工。

（2）申报条件

 熟悉本岗位工作流程及操作，能快速高效完成本岗位所有工作内

容；岗位竞赛排名前列；

 善于发现工作中出现的异常问题；安全、质量意识强，工作期间

未出现批次质量问题。

（3）评选方式

 按安全事故/质量问题统计进行否决；

 无安全事故/质量问题的候选人，按技能竞赛成绩/质量控制奖励项

次进行排名，取排名前列者。

4、优秀班组长

（1）评选对象：一线班组长。

（2）申报条件
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 个人年内历月考核平均成绩在所有班组长中排名前三名；

 工作中能为人表率，具有良好的标杆作用；

 班组管理有创新或亮点，被广泛推广或得到领导认可，受过表扬；

 年度内班组未发生过安全事故及员工违纪事件。

（3）评选方式

 《年度考核汇总表》中班组长内排名前 3 名；年度考勤情况排名

前 3 名；

 若符合条件人员高于分配名额，则由业务相关领导投票选举产生。

5、全勤奖

（1）评选对象：截止评选年度 12 月 31 日止，司龄一年及以上的正

式员工（不含副主任及以上职务人员）。

（2）申报条件

 候选人年度根据公司规定出满全勤；

 候选人评选年度内未休年假。

（3）评选方式

根据评选年度的月度考勤表筛选产生。

6、卓越绩效奖

（1）评选对象：副主任及以上人员。

（2）申报条件

 评选年度内部门未发生过劳动纠纷、安全事故，及员工违纪事件；
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 部门管理有创新有亮点，被广泛推广或得到领导认可，受过表扬。

（3）评选方式

评选年度内部门发生过劳动纠纷、安全事故，及员工违纪事件的否决

后，按照考核排名，取排名最前者。

7、总经理特别奖

各部门及个人可根据评选标准自行申报，由公司总经理审批通过

后直接提名。

（二）、团队奖项

1、5S 管理先进团队

（1）评选对象：公司各部门。

（2）申报条件

 深入贯彻 5S 管理思路及理念，积极开展 5S 管理工作；

 5S 管理工作推行有序，区域划分明确，各类标识清晰，各项工作

责任到人；

（3）评选方式

取评选年度内 5S 检查中得分最高部门。

2、增产创优团队

（1） 评选对象：制造中心各班组。

（2） 申报条件
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 能高效高质的完成公司所下达的年度工作指标；

 年内完成提产增效。

（3）评选方式

按照年度效率情况进行效率汇总统计，按效率提升情况进行排名，取

排名最前者。

3、卓越团队

（1）评选对象：公司各部门。

（2）申报条件

 能高效高质的完成公司所下达的年度工作指标，年度绩效责任书

得分排名前三；

 团队成员稳定性强，部门流失率较低，公司内排名前三；

 团队员工年度内未受过公司任何形式的处罚；

 团队评选年度内未出现工伤事故及劳动关系纠纷；

 团队评选年度内未出现重大工作失误。

（3）评选方式

 按工伤及处罚情况统计进行否决；

 按年度考核成绩排名前三，取流失率最低者（一线员工离职率不

计入）。

4、精英班组

（1）评选对象：公司一线各车间（包含质检科及仓储）。
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（2）申报条件

 班组员工年度内未受过公司任何形式的处罚；

 团队评选年度内未出现工伤事故及劳动关系纠纷；

 团队评选年度内未出现重大工作失误；

 班组内人员掌握岗位技能熟练、能够 1 人多岗员工人数最多。

（3）评选方式

 按工伤及处罚情况统计进行否决；

 取班组岗位技能一人胜任全部岗统计人数占比比例最高，岗位技

能竞赛统计表。

六、评选日程安排

七、评选说明

1、各部门按照实际情况进行优秀员工的评选；

2、申报团队和个人应该按照要求提供完整的真实的事迹说明，提交

材料不真实或者弄虚作假的，取消评优资格，并予以通报批评及相应

序号 时间 工作内容 负责部门

1
部署评优工作，筛选名单后发放 2019 年度优秀员工评选

通知及评选标准；各部门做好评选前的数据汇总、整理。
人事行政部、各部门

2
各部门以无记名投票的方式进行本部门优秀人员的评

选，人事行政部监督评选、唱票的整个过程。
人事行政部、各部门

3
优秀员工候选人提交《优秀员工申请表》及个人事迹，

部门审核之后统一提交人事行政部。
各部门、人事行政部

4
人事行政部对优秀员工相关材料进行审核无误后，报总

经理进行签批，并对优秀员工进行公示。
人事行政部

5 制定证书及奖金。 人事行政部
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的处罚；

3、年度内有不良工作记录，及重大工作过失者不列入评选范围；

4、各部门在评选过程中，要严格依照标准进行，严禁徇私舞弊。

八、附件

附件 1：《优秀员工/班组长申报表》

附件 2：《优秀团队/班组申报表》

附件 3：《年度评优选票》
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附件 1：

优秀员工/班组长申报表

申报部门：

姓名 性别 出生年月

学历 岗位 入职时间

申报条件 项目 情况统计 说明

照片（蓝底一寸

免冠）

出勤情况

迟到次数

早退次数

请假天数

奖惩情况

月度考核情况

事迹介绍
（事迹可另附页）

推荐部门

意见

部门主管

领导意见

总经理

意见
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附件 2：

优秀团队/班组申报表

申报部门：

部门/线组

申报条件 项目 情况统计 说明

工作完成情况

出勤率

离职率

完成率

奖惩情况

平均月度考核

情况

事迹介绍 （事迹可另附页）

推荐部门

意见

部门主管

领导意见

总经理

意见
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附件 3：

年度评优选票

奖项 候选人 奖项 候选人

年度评优选票

奖项 候选人 奖项 候选人

年度评优选票

奖项 候选人 奖项 候选人


